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1 コンテンツ管理メニュー 
アクセス先は以下の通りです。 
https://cms.manabi.pref.hokkaido.jp/ 
「講座情報・視聴覚教材情報管理システム」を押してください。 

 

2 ログイン・ログアウト 
ログイン ID とパスワードを⼊⼒し、ログインボタンを押します。 

 
 

 
 

A) ログイン中は、画⾯右上に現在使⽤している ID が表⽰されます。 

B) ログアウトボタンを押すと、ログイン画⾯に戻ります。 
 

 

A.ログイン中の ID B.ログアウトボタン 
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3 データベースの選択  
情報閲覧・編集するデータベースを押して移動します。 

ユーザーID により、管理できる情報は異なります。 

 
 
 

 
視聴覚教材では教材の管理、教材予約の管理、利⽤者の管理ができます。 

 
 
 

教材管理 

予約管理 

利⽤者管理 
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4 視聴覚教材情報の管理 
視聴覚教材情報を管理します。 
 

 
 

 

4.1 ページの構成 

⼤まかに以下の構成になっています。 
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4.2 検索・⼀覧・詳細 

条件を指定後、検索ボタンを押してください。指定された条件すべてに⼀致するデータを検索します。 

以下が検索内容です。 
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4.2.1 データ詳細への移動 

⼀覧画⾯の教材名押下で、詳細画⾯に移動します。 
 

 
 

データ詳細へ 
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4.2.2 詳細画⾯ 

詳細情報を閲覧できます。⼀番下に操作ボタンがあります。戻るボタンで前の画⾯に戻ります。 

貸出の状況も確認できます。 
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4.3 データの編集 

既存データを編集する際は「4.2.2 詳細」の「編集」ボタンを押します。 

 
 
 
情報の⼊⼒後［確認］ボタンを押すと、⼊⼒エラーがなければ、登録確認画⾯に移動します。 

（⼊⼒エラーがある場合は画⾯の指⽰に従って⼊⼒しなおしてください） 
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同録確認画⾯の内容に問題がなければ、画⾯下部の登録ボタンを押してください。 

データベースに情報が保存されます。 

 
 

4.4 削除 

「4.2.2 詳細」で削除ボタンを押してください。削除確認画⾯に移動します。 

削除して問題なければ削除実⾏ボタンを押してください。 
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4.5 新規作成 

新規データを⼊⼒する場合は⼀覧画⾯で新規作成ボタンを押してください。 

新規作成画⾯に移動します。ここでの操作は「4.3 データの編集」と同じです。 
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4.6 CSV書き出し 

4.6.1 管理画⾯での書き出し 

管理画⾯では、全データ及び検索結果の⼀覧を書き出す事ができます。 

視聴覚教材情報⼀覧画⾯で必要に応じて検索を⾏い、「CSV 書き出し」をクリックします。 
 

 
 

 
「書き出し」ボタンを押し、任意の場所を選んで保存します。 

 

4.6.2 公開画⾯ 

公開画⾯で教材⼀覧を書き出した場合は、公開データのみが書き出されます。 
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5 オンライン仮予約、新規予約 
FAX・電話・来所等での申し込みと、インターネットで予約された情報を管理します。 
 

 
 

5.1 オンライン仮予約・電話 FAX新規予約⼀覧画⾯ 

メニューから［オンライン仮予約処理・電話 FAX 新規予約］をクリックします。 

⼀覧の表⽰内容は下図の通りです。 
 

 
 

新規作成 
検索メニュー 

クリックで閲覧画⾯へ移動 
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5.2 オンライン仮予約を処理する 

 

ここでは、インターネットで申し込まれた教材予約の処理を説明します。 

 

5.2.1 閲覧への移動 

オンライン仮予約処理・電話 FAX 新規予約⼀覧画⾯で［予約 No・受付］番号をクリックし、閲覧画⾯に

移動します。 
 
 

5.2.2 内容の編集 

「編集」ボタンを押して編集画⾯に移動します。 

「発送予定⽇」と「到着予定⽇」を⼊⼒します。 
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5.2.3 確認画⾯ 

編集が終了したら、確認ボタンを押して確認画⾯に移動します。 

［保存のみ］を選択した場合、状態が編集中となり、予約データは引き続き『オンライン仮予約処理・電

話 FAX 新規予約』画⾯に掲載されます。 

［予約を確定して印刷］を選択した場合、印刷選択画⾯になり、予約データは『予約編集・返却処理』画

⾯に遷移します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
予約編集・返却処理画⾯の下に「利⽤申込書印刷画⾯」貸出通知書印刷画⾯」「利⽤報告書印刷画⾯」のボ

タンがあります。 
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5.2.4 印刷 

予約編集・返却処理画⾯の下に「利⽤申込書印刷画⾯」貸出通知書印刷画⾯」「利⽤報告書印刷画⾯」のボ

タンがあります。 

 
 
各印刷ボタンを押すと、印刷イメージが表⽰される画⾯に移動しますので「印刷実⾏」ボタンを押します。 

 
印刷が終了したら［戻る］ボタンで前の画⾯に戻ります。 

※プリンタの選択プルダウンから「PDF に保存」を選んで PDF で保存することもできます。 
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5.2.5 メール送信 

［メール送信］ボタンを押すと、メール送信画⾯に移動します。 

 
内容を確認・追記して［メール送信実⾏］ボタンを押してください。 
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5.3 新規に教材を予約する 

 

ここでは、FAX等で申し込まれた教材予約の新規登録の流れを説明します。 

 

5.3.1 新規作成画⾯への移動 

『オンライン仮予約処理・電話 FAX 新規予約⼀覧』画⾯で［新規作成］ボタンをクリックし、新規作成画

⾯に移動します。 
 
 

5.3.2 新規作成画⾯ 

必要な情報を⼊⼒します。「必須」と記載されている項⽬は必ず⼊⼒して下さい。 
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l 利⽤者情報の⼊⼒ 

利⽤者コードがわからない場合は利⽤団体名にキーワードを⼊れるとプルダウンで候補が表⽰されます。 

該当利⽤者をクリックするとコードも⾃動⼊⼒されます。 
 

 
 

 
 
l 教材の⼊⼒ 

登録番号がわからない場合は教材名にキーワドを⼊れるとプルダウンで候補が表⽰されます。 

該当教材をクリックすると登録番号も⾃動⼊⼒されます。 

 
 
 

 
 
l 貸出状況の閲覧 

教材の［閲覧］ボタンを押すと貸出状況を確認することができます。 
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l 借受⽅法と返納⽅法 

⽅法の選択により、発送予定⽇と到着予定⽇が⾃動で⼊⼒されます。 

宅配と郵送は前後 3⽇ずつの⽇付となります。⼿動で変更可能です。 
 

 
 

 
 

⼊⼒内容を確認し、［確認］ボタンを押します。 

以降は「確認画⾯」〜「メール送信」までを参照してください。 
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6 登録済みの予約の編集と返却処理 
登録済みの予約の編集と、返却処理を⾏います。 
 

 
 

6.1 予約編集 

 

ここでは、登録した予約を変更する方法について説明します。 

 
 

6.1.1 予約の検索と選択 

『予約編集・返却処理』画⾯で、検索や並べ替えにより編集したい予約を探します。 

該当予約が⾒つかったら、予約 No をクリックして閲覧画⾯に進むか、操作欄のボタンで処理をします。 
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6.1.2 予約情報の編集 

該当する予約の［編集］ボタンを押します。 
 

 
 

予約編集画⾯になりますので、情報を変更し、［確認］ボタンを押します。 
 

 
 
確認画⾯に進みますので、書類の再発⾏等を⾏って下さい。 
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6.2 発送・引き取り時の処理 

 

ここでは、発送や引き取りがあった場合の方法について説明します。 

 

6.2.1 発送引き取り 

該当する予約の［発送・引取］ボタンを押します。 
 

 
 
確認画⾯が出ますので［更新］を押すと、状態が貸出中に変わります。 
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6.3 返却時の処理 

 
 

ここでは、教材が返却された時の処理について説明します。 

 

6.3.1 返却 

教材が戻りましたら［返却］ボタンを押します。 

 
利⽤報告書の内容を⼊⼒して、［確認］ボタンを押します。 
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6.3.2 更新確認と印刷 

更新確認画⾯に移動します。 

内容を確認し、［更新］ボタンを押します。 

 
 
 
 
［利⽤報告書印刷画⾯］ボタンを押して印刷します。 
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6.4 予約を削除する 

⼀覧画⾯で予約 No をクリックします。 
 

 
 
予約閲覧画⾯になりますので、予約の削除が可能です。貸出中・返却済みの予約は削除できません。 

（削除した予約は元に戻せません。） 
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6.5 CSV書き出し 

画⾯上部の「CSV 書き出し」をクリックします。 
 

 
対象データと年⽉範囲を⼊⼒して「CSV 書き出し」をクリックします。 

 
任意の場所を選んで保存します。 
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7 利⽤者情報の管理 
視聴覚教材の貸し出し利⽤者情報の新規登録・編集・登録通知書印刷・パスワードリセット・削除等を⾏

います。 
 

 
 
 

 

7.1 ⼀覧画⾯ 

メニューから「利⽤者情報⼀覧（登録、編集）」をクリックします。 

⼀覧の表⽰内容は下図の通りです。 
 

 
 

検索メニュー 

クリックで閲覧画⾯

へ移動

CSV 書き出し 新規利⽤者登録 
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7.2 新規に利⽤者を登録する 

 

7.2.1 新規作成画⾯への移動 

利⽤者情報⼀覧画⾯で［新規作成］ボタンをクリックし、新規作成画⾯に移動します。 
 

7.2.2 新規作成画⾯ 

必要な情報を⼊⼒します。「必須」と記載されている項⽬は必ず⼊⼒して下さい。 

⼊⼒内容を確認し、［確認］ボタンを押します。 
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7.2.3 登録確認画⾯ 

登録確認画⾯に移動しますので、［登録］ボタンを押して下さい。 
 

 
 

7.2.4 登録通知書印刷 

登録完了画⾯に移動しますので、［登録通知書印刷］ボタンを押します。 
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登録通知書画⾯に移動しますので、［印刷実⾏］ボタンを押します。 

印刷ダイアログが出ますので、任意のプリンタを選択して印刷をしてください。 
 

 
印刷が終了したら［戻る］ボタンで前の画⾯に戻ります。 

※プリンタの選択プルダウンから「PDF に保存」を選んで PDF で保存することもできます。 
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7.3 登録済みの利⽤者情報を編集する 

 

7.3.1 利⽤者の検索と選択 

利⽤者情報⼀覧画⾯で、検索や並べ替えにより編集したい利⽤者を探します。 

該当利⽤者が⾒つかったら、利⽤者コードをクリックして閲覧画⾯に進みます。 
 

 
 

7.3.2 閲覧画⾯ 

［編集］ボタンを押します。 
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7.3.3 情報編集画⾯ 

内容を変更し、［確認］ボタンを押します。 
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7.3.4 更新確認画⾯ 

更新確認画⾯に移動します。 

内容を確認し、［更新］ボタンを押します。 
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7.3.5 更新完了 

更新完了画⾯に移動します。 

再度登録通知書を印刷する事ができます。 
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7.4 利⽤者のパスワードをリセットする 

閲覧画⾯で［パスワードを初期値に戻す］ボタンを押します。 

 
 

 
確認のダイアログが出ますので、［OK］を押します。 
 

 
 

パスワードが利⽤者コードと同じにリセットされました。 
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7.5 利⽤者を削除する 

閲覧画⾯で［削除］ボタンを押します。 

 
 

削除確認画⾯になりますので［削除実⾏］ボタンを押します。 

（削除した利⽤者情報は元に戻せません。） 
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7.1 CSV書き出し 

画⾯上部の「CSV 書き出し」をクリックします。 
 

 

 
「書き出し」ボタンを押し、任意の場所を選んで保存します。 
 


